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Art. 1 Finalita e ambito di intervento

1. Il presente Regolamento, in attuazione dell’art. 17 del C.C.N.L. 06.07.1995 Comparto Regioni ed Enti Locali
e del C.C.N.L. Funzioni Locali 21.05.2018, dispone norme in materia di orario di lavoro per il personale
dipendente del Comune di Pabillonis in applicazione dei principi generali di cui al Titolo I del D.Lgs. n. 165/
2001, dell’art. 50 del D.Lgs. n. 267/2000, e secondo le disposizioni dettate dal D.Lgs. n. 66/2003 e ss.mm.ii..

2. In particolare, le disposizioni seguenti disciplinano in linea generale le modalita organizzative per il rispetto
dell’orario di lavoro individuale, dell’orario di servizio e dell’orario di apertura al pubblico degli uffici e dei
servizi dell’Ente al fine di:

a) assicurare I’ottimale espletamento dei servizi erogati dall’Ente;

b) garantire all’utenza I’erogazione dei servizi pubblici essenziali;

c) perseguire, attraverso l’articolazione dell’orario di servizio, nel rispetto dei principi di efficienza,
efficacia, nonché di trasparenza e produttivita della pubblica amministrazione, gli obiettivi istituzionali
dell’Ente.

3. In riferimento ai commi precedenti, 1’orario di servizio e l’orario di lavoro settimanali del personale
dipendente devono essere programmati ed articolati in modo da favorire la massima apertura al pubblico al fine
di rispondere concretamente alle esigenze dell’utenza.

4. L’eventuale autorizzazione, da parte dei Responsabili di servizio, al ricorso a istituti contrattuali e normativi
vigenti, che consentono la flessibilita nella gestione della prestazione lavorativa del personale assegnato, non

possono comunque discostarsi dalle disposizioni di cui al successivo art. 11.

Art. 2 Definizioni (Direttiva-circolare del Ministro per la funzione pubblica n. 7/95)
1. Alle definizioni sotto indicate viene attribuito il seguente significato:

a) ORARIO DI SERVIZIO: periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalita della
struttura comunale e 'erogazione dei servizi ai cittadini.

b) ORARIO DI LAVORO: il periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformita all'orario
d'obbligo contrattuale, ciascun dipendente assicura la prestazione lavorativa nell'ambito dell'orario di
servizio.

c) ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO: periodo di tempo giornaliero che, nell’ambito dell’orario di

servizio, costituisce la fascia oraria di accesso ai servizi da parte dei cittadini.

Art. 3 Orario di servizio (Direttiva-circolare del Ministro per la funzione pubblica n. 7/95)

1. L’orario di servizio degli uffici si articola normalmente dalle ore 7.00 alle 19.30 dal lunedi al sabato, nel
rispetto dell’orario massimo giornaliero di cui all’art. 4.

2. Particolari modalita di orario di lavoro, purché corrispondano a criteri di razionalita e di efficienza, sono

autorizzate dal Responsabile dell’Ufficio Personale, su proposta del Responsabile del Servizio di riferimento.

Art. 4 Orario di lavoro (Direttiva-circolare del Ministro per la funzione pubblica n. 7/95 - art. 1 D.Lgs

66/2003 - art. 17 C.C.N.L. 06/07/1995 — art. 22 C.C.N.L 21/05/2018)



1. L’orario di lavoro del personale dipendente del Comune di Pabillonis ¢ di 36 ore settimanali ed ¢ articolato in

relazione alle esigenze di servizio in cinque giornate dal lunedi al venerdi per 6 ore giornaliere oltre a 2 rientri

pomeridiani della durata di 3 ore ciascuno, come evidenziato nelle tabelle che seguono._

Calendario orario di lavoro ordinario

Dal lunedi al venerdi

[Mattino: dalle ore 8:00 alle ore 14:00

Martedi e Giovedi

attino: dalle ore 8:00 alle ore 14:00

Pomeriggio: dalle ore 15:00 alle ore 18:00

Calendario orario di lavoro Ufficio Tecnico personale Categoria B

ORARIO INVERNALE

periodo compreso fra il 01 ottobre e il 31 maggio

Dal lunedi al venerdi

Mattino: dalle ore 07:30 alle ore 13:30

Martedi e Giovedi

Mattino: dalle ore 07:30 alle ore 13:30

Pomeriggio: dalle ore 14:30 alle ore 17:30

periodo compreso fra il 01 giugno e il 30 settembre

ORARIO ESTIVO

Dal lunedi al venerdi

Mattino: dalle ore 07:00 alle ore 13:00

Martedi e Giovedi

Mattino: dalle ore 07:00 alle ore 13:00

Pomeriggio: dalle ore 14:30 alle ore 17:30

Calendario orario di lavoro Ufficio Polizia Municipale

Orario con rotazione su sei sabati e pausa sfasata

lunedi martedi | mercoledi | giovedi A giovedi B venerdi | sabato
08:10 - | 08:10 -| 08:10 -107:36-09:30 07:36 08:10 - | libero settimana 1
13:49 13:49 13:49 08:55 13:49
15:00 - 10:00 - 13:45 09:25 09:30-13:00 | settimana 2
18:00 13:45
15:00 - 18:00 15:00 libero settimana 3
18:00
16:30 - 20:00 | settimana 4
libero settimana 5
21:30-01:00 settimana 6

2. Non € ammesso calcolare, al fine dell'orario di lavoro:

a) I’eventuale tempo di anticipazione sull’inizio dell’orario ordinario, se non espressamente autorizzato dal

Responsabile del servizio per esigenze di servizio;

b) il tempo di percorrenza casa - sede di lavoro e viceversa.

3. Con P'articolazione dell’orario di lavoro su cinque giornate settimanali, il sabato € considerata giornata non

lavorativa feriale.




4. 1l lavoratore ha comunque diritto ad un periodo di riposo giornaliero di almeno 11 ore su 24.

5. Spetta ai Responsabile del Servizio il controllo sul rispetto dell’orario di lavoro ordinario dei dipendenti
assegnati e la verifica del rispetto delle disposizioni previste dal presente regolamento.

6. I singoli provvedimenti autorizzativi di concessione della flessibilita e di orari di lavoro differenziati rispetto
a quelli ordinari e di previsione di orari di lavoro plurisettimanali e loro successive modifiche sono disposti dal

Responsabile del Servizio.

Art. 5 Titolari di posizione organizzativa (art. 10 C.C.N.L. 31.03.1999 - RAL_1652 ARAN)

1. I titolari di Posizione Organizzativa sono tenuti ad effettuare prestazioni lavorative settimanali non inferiori a
36 ore.

2. Le eventuali ulteriori ore di lavoro prestate dai titolari di Posizione Organizzativa, in relazione all’incarico
affidato e agli obiettivi da conseguire, non daranno luogo al pagamento di ore di lavoro straordinario né diritto
al recupero compensativo, stante il principio di onnicomprensivita del trattamento economico accessorio,
riconosciuto ai titolari di posizione organizzativa, fatte salve le esplicite deroghe introdotte dalla contrattazione

collettiva nazionale.

Art. 6 Orario di apertura al pubblico (art. 50 D.Lgs 267/2000)
1. 11 Sindaco, nell’ambito dei poteri di organizzazione per 1’esercizio coordinato delle funzioni e dei servizi, con
proprio decreto determina I’ orario di apertura al pubblico degli uffici e dei servizi dell’Ente.

2. Lorario di sportello e di accesso del pubblico agli Uffici comunali sara, di norma, articolato come segue:

Ufficio Anagrafe

Lunedi 11.00 - 13.00

Martedi 11.00 — 13.00; 16.00 — 17.30*
Mercoledi 11.00 - 13.00

Giovedi 11.00 - 13.00; 16.00 — 17.30
Venerdi 11.00 - 13.00

Ufficio Segreteria e

Protocollo

Lunedi 11.00 - 13.00

Martedi 11.00 — 13.00; 16.00 — 17.30*
Mercoledi 11.00 - 13.00

Giovedi 11.00 - 13.00; 16.00 — 17.30
Venerdi 11.00 - 13.00




Ufficio Polizia Municipale
Lunedi 11.00 - 13.00
Martedi 11.00 — 13.00; 16.00 — 17.30*
Mercoledi 11.00 - 13.00
Giovedi chiuso
Venerdi 11.00 - 13.00
Ufficio tecnico
Lunedi 11.00 - 13.00
Martedi 11.00 — 13.00; 16.00 — 17.30*
Mercoledi 11.00 - 13.00
Giovedi 11.00 - 13.00; 16.00 — 17.30
Venerdi 11.00 - 13.00

Ufficio servizi sociali

Lunedi 11.00 - 13.00

Martedi Chiuso; 16.00 — 17.30%*
Mercoledi 11.00 - 13.00

Giovedi chiuso

Venerdi 11.00 - 13.00

Ufficio Tributi

Lunedi 11.00 - 13.00

Martedi 11.00 - 13.00; 16.00 — 17.30*
Mercoledi 11.00 - 13.00

Giovedi 16.00 - 17.30

Venerdi 11.00 - 13.00

* nei pomeriggi del martedi gli uffici potranno ricevere il pubblico esclusivamente previo appuntamento.

3. Nell’ambito dell’orario di servizio ed in considerazione di particolari esigenze lavorative ed organizzative,
nonché in particolari periodi dell’anno i responsabili potranno definire un diverso orario di apertura al pubblico
prevedendo le fasce orarie di accesso ai servizi da parte dell’utenza.

4. All’orario di apertura al pubblico ed alle sue variazioni, anche temporanee, va data adeguata informazione
con apposizione di cartelli all’ingresso delle sedi che ospitano i servizi dell’Ente nonché sul sito web del

Comune.



Art. 7 Fascia di tolleranza (art. 17 c. 4 C.C.N.L. 06/07/1995)

1. L’orario di lavoro & funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico degli uffici, e in relazione a
questo & consentita di norma una fascia di tolleranza nell’orario di lavoro giornaliero che consiste
nell’anticipare o posticipare 1’entrata e 1’uscita del personale.

2. La fascia di tolleranza dell’orario di lavoro per il personale dipendente del Comune di Pabillonis ¢ pari
un’ora giornaliera. Essa pud essere usufruita, senza bisogno di richiesta alcuna, solo ed esclusivamente per
posticipare, fino a un’ora, I’entrata mattutina o pomeridiana.

3. L’eventuale fruizione della fascia di tolleranza dovra essere recuperata entro la medesima giornata
lavorativa.

4. La fascia di tolleranza non pud essere utilizzata per anticipare 1’entrata sia mattutina che pomeridiana e,
ancorché rilevato dai dispositivi elettronici, 1’orario anticipato non ¢ calcolato ai fini del computo giornaliero
delle ore lavorate.

5. La fascia di tolleranza, se non recuperata nella medesima giornata, ¢ da recuperare con lavoro effettuato nel
mese di riferimento. In caso di mancato recupero, attribuibile ad inadempienza del dipendente, si procedera con
richiamo verbale prima e scritto dopo, e in caso di protrarsi dell'inadempienza si procedera alla decurtazione
della retribuzione stipendiale.

6. Per i dipendenti che oltrepassano la fascia di tolleranza concessa per 1’orario di ingresso e in caso di ritardi
frequenti, il Responsabile del Servizio ¢ tenuto a richiamare verbalmente prima e poi per iscritto il dipendente
ed in caso di reiterato inadempimento avviare a suo carico un procedimento disciplinare oltre alla decurtazione
dello stipendio disposta dall’ Ufficio del Personale.

I responsabili di servizio possono autorizzare il personale assegnato alla fruizione di una fascia di tolleranza
diversificata rispetto a quanto indicato nel comma 2 del presente articolo, al fine di venire incontro alle
esigenze di organizzazione individuale in casi di presenza di minori, anziani o disabili. Tale autorizzazione
dovra essere comunicata tempestivamente all’ufficio personale al fine di consentire una corretta interpretazione

delle timbrature rilevate per il singolo lavoratore.

Art. 8 Pausa giornaliera (art. 8 D.Lgs 66/2003)

1. Il lavoratore, durante la normale articolazione dell’orario giornaliero ha diritto ad una pausa, non superiore ai
15 minuti, ai fini del recupero delle energie psico-fisiche (sia all’interno della struttura che all’esterno).
L'utilizzo della pausa deve essere comunicato verbalmente al proprio responsabile di servizio e avvenire previa
strisciatura del tesserino magnetico, digitando 'apposito codice che sara fornito dall'Ufficio del Personale.

2. Qualora il dipendente abbia, eccezionalmente, omesso 1’obbligo delle timbrature di cui al precedente comma,
saranno decurtatati automaticamente 15 minuti.

3. Il Responsabile del servizio competente pud, per motivate esigenze di servizio, invitare il lavoratore a

differire 1’inizio della pausa richiesta.

Art. 9 Interruzione dall’utilizzo del P.C. (art. 175 del D.Lgs 81/2008 — sentenza Corte di Cassazione n. 2679
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dell’11 febbraio 2015)
1. Il lavoratore che, per I'assolvimento delle sue funzioni utilizza per due ore consecutive il personal computer,
ha diritto a un'interruzione di 15 minuti dall'utilizzo del PC. Durante 1’arco temporale della suddetta

interruzione, il lavoratore dovra dedicarsi a svolgere altre attivita lavorative che non richiedano I'utilizzo del

PC.

Art. 10 Pausa per il pasto (art. 45 C.C.N.L. 14/09/2000)

1. Nei giorni in cui I’articolazione dell’orario giornaliero prevede il rientro pomeridiano, il personale deve
usufruire di una pausa della durata non inferiore ai 30 minuti e non superiore a 2 ore, che coincide con il
momento di sospensione dell’attivita per la consumazione del pasto. La pausa deve essere “smarcata” anche
nel caso in cui il lavoratore non abbandoni il luogo di lavoro.

2. La pausa ¢ funzionalmente collocata fra le ore 13:00 e le 15.00.

3. Al personale dipendente che osserva I’orario giornaliero ove sono previsti rientri pomeridiani, all’interno del
quale ¢ prevista la pausa pranzo, spetta il buono pasto sostitutivo del servizio mensa. La timbratura in uscita ed
in entrata relativa alla fruizione della pausa pranzo ¢ obbligatoria.

4. Qualora il dipendente abbia, eccezionalmente, omesso 1’obbligo delle timbrature di cui al precedente comma,
sara decurtata automaticamente mezz’ora, una volta superato I’arco temporale delle 6:00 ore giornaliere,
dall’ufficio personale.

5. In ogni modo la mancata timbratura, relativa alla pausa pranzo, deve essere necessariamente e
tempestivamente giustificata mediante I’apposita comunicazione con I’attestazione dell’orario di uscita ed

entrata controfirmata dal Responsabile del Servizio di riferimento.

Art. 11 Programmazione (art. 17 del D.Lgs 165/2001)

1. L’articolazione dell’orario individuale avra validita per I’intero anno solare. L’eventuale istanza di
variazione, corredata dall’autorizzazione del Responsabile del Servizio di appartenenza, dovra pervenire
all’Ufficio Personale entro il mese di aprile con validita dal primo luglio od entro il mese di ottobre con validita
dal primo gennaio dell’anno solare successivo.

2. L’articolazione dei rientri pomeridiani programmati potra essere variata, previa autorizzazione del
Responsabile del Servizio. La relativa richiesta dovra pervenire all’Ufficio Personale con I’indicazione della
data di decorrenza.

3. I Responsabili dei singoli Servizi espletano il controllo sull’osservanza dei modelli di orario di ciascun
dipendente, nonché alle specifiche regole ad essi riferite.

4. L’ Ufficio Personale provvedera ad elaborare, con periodicita mensile, i dati rilevabili dal software gestionale
dedicato alla rilevazione delle presenze e alla gestione di ferie e permessi. I tabulati riepilogativi contenenti i
risultati dell’accertamento automatico delle presenze relative al personale dipendente assegnato sono
prontamente consultabili da parte dei Responsabili dei servizi nonché da parte dei singoli dipendenti
relativamente alla propria posizione.

6. Qualora dai tabulati emergano anomalie, irregolarita o difformita rispetto ai riscontri di fatto, il Responsabile
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del Servizio ¢ tenuto a segnalare tempestivamente quanto rilevato all’ Ufficio Personale.

7. Ogni Titolare di Posizione organizzativa ¢ comunque responsabile — ai sensi dell’art. 17 del D.Lgs. n.
165/2001 e ss.mm.ii. — del personale assegnato al proprio Servizio ed ¢, pertanto, tenuto a far rispettare 1’orario
di lavoro nonché le norme contenute nel presente Regolamento.

8. Per le assenze attestate falsamente o prive di valida giustificazione, si rinvia alle disposizioni contenute
nell’art.55 — quater, comma 1 lett. a) e b) del D.Lgs. n. 165/2001 ed al Regolamento dei Procedimenti

Disciplinari.

Art. 12 Rilevazione presenze

1. L’orario di lavoro ¢ accertato mediante la rilevazione automatizzata delle presenze alle cui procedure tutti i
dipendenti devono attenersi.

2. Tutto il personale ¢ dotato di un tesserino magnetico di riconoscimento (badge) che deve essere utilizzato dal
dipendente personalmente per registrare 1’inizio ed il termine dell’orario, nonché tutte le uscite e le entrate
intermedie effettuate per motivi personali (permessi comunque denominati e preventivamente autorizzati) o di
servizio (uscite per servizio, missioni, corsi di formazione, compiti istituzionali debitamente autorizzati).

3. L’omissione della timbratura ¢ da considerarsi evento di carattere eccezionale. Il dipendente che si trovasse
nell’impossibilita di utilizzare il proprio badge (per malfunzionamento dovuto a deterioramento o
smagnetizzazione dello stesso nonché dimenticanza nel proprio domicilio) deve usufruire di un badge
sostitutivo messo a disposizione dall’ Ufficio Personale per marcare sia 1’ingresso che I’uscita dal servizio. Sara
cura del dipendente restituire 1’apposito badge all’Ufficio Personale, comunicando contestualmente con nota
scritta la data di utilizzo e codice del tesserino magnetico sostitutivo utilizzato in luogo di quello personale, al
fine di poter associare la timbratura alla propria scheda di rilevazione presenze.

4. Nel caso in cui il dipendente smarrisca il badge personale ha I’onere di comunicare tempestivamente con
nota scritta all’ufficio personale che provvedera alla nuova assegnazione di badge.

5. In mancanza della tempestiva segnalazione, I’Ufficio Personale prendera atto della situazione esistente in
sede di elaborazione dati. Ove, anche a seguito dell’elaborazione periodica del totalizzatore delle presenze, non
pervenga la predetta comunicazione, i tempi di assenza non giustificati devono essere recuperati.

6. In caso di omissioni reiterate, il Responsabile del Servizio ¢ tenuto a richiamare il dipendente prima
verbalmente e per iscritto dopo e solo in caso in cui il dipendente continui nel comportamento omissivo avviare

un procedimento disciplinare oltre alla decurtazione dello stipendio disposta dall’ Ufficio del Personale.

Art. 13 Ritardi

1. I ritardi non giustificati al di fuori delle fasce di tolleranza di cui all’art. 7, comma 2 verranno segnalati al
Responsabile del Servizio e al dipendente interessato dall’Ufficio Personale. Qualora tali ritardi abbiano
comportato difficolta nella erogazione dei servizi, sara cura del Responsabile del Servizio di riferimento
comunicarlo all’ Ufficio Personale, per 1I’adozione di eventuali provvedimenti.

2 1l dipendente ¢ tenuto a recuperare le ore di lavoro non effettuate per ritardi, entro il mese successivo. In caso

contrario il mancato recupero comporta a carico del dipendente una trattenuta sullo stipendio corrispondente
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alle ore non recuperate.

Art. 14 Permessi retribuiti (art. 19 C.C.N.L. 06/07/1995 — art. 31 C.C.N.L 21/05/2018)

1. 1l Contratto Nazionale riconosce anche permessi retribuiti specificatamente elencati e disciplinati dall’art. 19

del C.C.N.L. 06/07/1995. In base alle disposizioni contrattuali, dunque, il dipendente ha diritto ai permessi

retribuiti per le seguenti motivazioni:

- partecipazione a concorsi o esami: 8 giorni all’anno — limitatamente al giorno di svolgimento dell’esame
con esclusione del tempo necessario per raggiungere la sede dell’esame;

- lutto: 3 giorni per ogni singolo evento luttuoso da fruire entro 7 giorni lavorativi dal decesso - in caso di
decesso del coniuge, di parenti entro il secondo grado ed affini entro il primo grado o del convivente ai
sensi dell’art. 1, commi 36 e 50 della legge n. 76/2016.

- matrimonio: 15 giorni consecutivi di calendario compresi i giorni festivi o non lavorativi, da fruire entro 45
giorni dalla data in cui ¢ stato contratto il matrimonio;

2. E il Responsabile del Servizio a dover valutare se le motivazioni prodotte a giustificazione dell’assenza sono

meritevoli di tutela e compatibilmente con le esigenze organizzative e se autorizzare quindi il relativo

beneficio.

3. I permessi sopra elencati sono fruibili esclusivamente a giorni, non sono pertanto frazionabili in ore tranne il

caso espressamente previsto dei permessi di cui all’art. 33, comma 3 della L. 104/92.

Spetta I’intera retribuzione esclusi i compensi per lavoro straordinario e le indennita per prestazioni disagiate o

pericolose e cioe ad esclusione di tutte le indennita collegate all’effettiva presenza in servizio.

4. Qualora il dipendente debba interrompere il servizio, per motivi di salute, prima della scadenza dell’orario

giornaliero di lavoro, e presenti certificazione medica, nei termini previsti dal C.C.N.L., decorrente dal giorno

stesso, dovra essere riconosciuta come malattia 1’intera giornata di lavoro e le ore di servizio prestate non
saranno in alcun modo computabili né ai fini retributivi né ai fini di eventuali recuperi.

5. Se il dipendente abbandona il posto di lavoro per improvvisi motivi di famiglia e/o personali, per

regolarizzare la sua assenza puo ricorrere ad un giustificativo ad ore, ovvero un permesso breve — ma solo se

ha lavorato per almeno la meta del suo orario di lavoro in base alla fascia oraria definita dall’art. 3 — oppure un

riposo compensativo per lavoro straordinario.

Art. 15 Permessi orari retribuiti per particolari motivi personali o familiari (art. 32 C.C.N.L 21/05/2018)
1. Al dipendente, possono essere concesse, a domanda, compatibilmente con le esigenze di servizio, 18 ore di
permesso retribuito nell'anno, per particolari motivi personali o familiari, ivi compresa la nascita del figlio.
2. I permessi orari retribuiti del comma 1:

a) non riducono le ferie;

b) non sono fruibili per frazione inferiore ad una sola ora;

c) sono valutati agli effetti dell'anzianita di servizio;

d) non possono essere fruiti nella stessa giornata congiuntamente ad altre tipologie di permessi fruibili ad

ore, previsti dalla legge e dalla contrattazione collettiva, nonché con i riposi compensativi di maggiori
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prestazioni lavorative fruiti ad ore;

e) possono essere fruiti, cumulativamente, anche per la durata dell’intera giornata lavorativa; in tale
ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione del dipendente ¢ convenzionalmente pari a
sei ore;

f) sono compatibili con la fruizione, nel corso dell’anno, dei permessi giornalieri previsti dalla legge o dal

contratto collettivo nazionale di lavoro.

Art. 16 Permessi brevi non retribuiti (art. 20 C.C.N.L. 06/07/1995 — art. 33-bis C.C.N.L 21/05/2018)

1. Permessi brevi da recuperare entro il mese successivo, di durata non superiore alla meta dell’orario
giornaliero, possono essere concessi dal Responsabile del Servizio su richiesta del dipendente, per particolari
esigenze personali e compatibilmente con le esigenze di servizio. Tali permessi non possono eccedere
complessivamente le 36 ore nell’arco dell’anno solare.

2. 1l dipendente & tenuto a recuperare le ore di lavoro non effettuate per permessi, entro il mese successivo. In
caso contrario il mancato recupero comporta a carico del dipendente una trattenuta sullo stipendio

corrispondente alle ore non recuperate.

Art. 17 Diritto allo studio (art. 15 C.C.N.L. 14/09/2000 — art. 45 C.C.N.L. 21/05/2018)

1.Ai dipendenti possono essere concessi permessi straordinari retribuiti, nella misura massima di 150 ore annue
individuali, da usufruire nell’arco dell’anno solare, per la partecipazione a corsi destinati al conseguimento di
titoli di studio universitari, post-universitari, di scuole di istruzione primaria, secondaria e di qualificazione
professionale, statali, pareggiate o legalmente riconosciute, o comunque abilitate al rilascio di titoli di studio
legali o attestati professionali riconosciuti dall’ordinamento pubblico e per sostenere i relativi esami.

2. Le domande per usufruire dei permessi di studio dovranno essere indirizzate al Responsabile dell’ Ufficio
Personale e presentate, improrogabilmente, entro il 31 ottobre di ciascun anno, pena la esclusione della
possibilita di fruire dei permessi stessi.

3.1l personale interessato ai permessi di studio & tenuto a fornire idonea documentazione (certificato di
iscrizione e, al termine dei corsi, un certificato che attesti gli esami sostenuti), in mancanza della quale le ore di
permesso eventualmente gia utilizzate dovranno essere recuperate.

4. In base al numero delle domande pervenute verra stilata una graduatoria secondo i criteri della vigente
normativa al fine della determinazione dei dipendenti (in numero pari al 3% del personale in servizio al 31
dicembre dell’anno precedente) che hanno diritto a tali permessi.

5. Entro il 31 dicembre, I’Amministrazione provvede a rendere noto agli interessati 1’esito delle istanze
presentate.

6. Le ore di permesso disponibili, ma non utilizzate nell’anno di competenza, non sono cumulabili a quelle
concedibili per I’anno successivo e quindi si perdono.

7. Per tutti i casi non previsti si fa rinvio all’art. 9 del D.P.R. 02.08.90 n. 319 e successive modificazione ed

integrazioni.”;
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Art. 18 Altri permessi

1. Possono essere concessi altri permessi previsti e regolamentati da specifiche disposizioni, tra le quali:
- L.n°104/92;

- permessi sindacali;

- cariche pubbliche;

- componenti seggi elettorali;

- disposizioni a sostegno della maternita e paternita.

Art. 19 Part-time (Art. 15 C.C.N.L. 06/07/1995 - art. 4 C.C.N.L. 14/09/2000 — art. 53 C.C.N.L. 21/05/2018)
1. Al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale verticale spettano per intero i permessi per lutto e per
matrimonio, le altre assenze vanno proporzionate all’attivita lavorativa prestata. Sono, altresi, concedibili i

permessi di cui al precedente articolo.

Art. 20 Lavoro straordinario (art. 38 C.C.N.L. 14/09/2000)

1. Per prestazioni di lavoro straordinario si intendono tutte le prestazioni rese dal personale al di fuori
dell’ordinario orario di lavoro, preventivamente autorizzate dal Responsabile del Servizio con provvedimento
motivato, che individua — nell’ambito delle risorse assegnate per tale tipologia di lavoro — il personale, il
periodo di tempo, il monte ore massimo utilizzabile ed il lavoro assegnato a ciascun dipendente.

2. L’istituto del lavoro straordinario non puo essere utilizzato come fattore ordinario di programmazione del
lavoro assegnato ai dipendenti ed ¢ consentito solo per esigenze eccezionali, imprevedibili e non
programmabili.

3. La gestione delle prestazioni di lavoro straordinario ¢ di competenza del Responsabile del Servizio, che
potra autorizzare le ore straordinarie unicamente per fronteggiare situazioni di lavoro eccezionali.

4. 11 Responsabile del Servizio non pud autorizzare 1’effettuazione di prestazioni di lavoro straordinario
eccedenti il monte ore complessivo autorizzato ad inizio esercizio. Il suddetto monte ore ¢ assegnato sotto
forme di budget finanziario ogni anno nell’ambito del P.E.G. e di esso ne viene data informazione alla RSU
dell’Ente e alle OO.SS. rappresentative.

5. 1l Servizio Finanziario, sentito 1’Ufficio Personale, durante I’anno, con cadenza trimestrale, provvede alla
liquidazione delle prestazioni sulla scorta dei prospetti trasmessi dal Responsabile del Servizio e previo
accertamento della corrispondenza dei dati di presenza in servizio, come risultante dal sistema automatizzato
di rilevazione presenze e nel limite del fondo assegnato ad ogni singolo Servizio.

6. Le ore eventualmente prestate in piu, se non conteggiate nella Banca delle Ore, devono essere fruite dal

dipendente entro le quattro settimane successive.

Art. 21 Recuperi compensativi (art. 38-bis C.C.N.L .14/09/2000)
1. La prestazione lavorativa giornaliera eccedente 1’orario di lavoro individuale, richiesta dal Responsabile del
Servizio in via eccezionale al dipendente, pud dare luogo a recuperi su richiesta o assenso del dipendente.

Detti recuperi potranno essere cumulati in un conto individuale per ciascun lavoratore nella c.d. Banca delle
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Ore, istituita tramite contrattazione decentrata e disciplinato nel C.C.D.I.A. (pari a 20 ore annue), ovvero
potranno essere trasformate in giorni di assenza per recupero.

2. Al 31 dicembre di ogni anno i recuperi compensativi non fruiti vengono conteggiati e devono essere fruiti
entro il 31 marzo successivo.

3. La fruizione dei recuperi compensativi deve essere autorizzata dal Responsabile del Servizio interessato.

Art. 22 Riposo compensativo (art. 24 C.C.N.L. 14/09/2000)

1. Al dipendente che per particolari esigenze di servizio non usufruisce del riposo festivo settimanale
(domenica) sara corrisposto per ogni ora di lavoro effettivamente prestata un compenso aggiuntivo pari al 50%
della retribuzione oraria cosi come previsto dal vigente C.C.N.L. con diritto al riposo compensativo pari alle
ore lavorate se la prestazione lavorativa effettuata ¢ pari o inferiore alle 5 ore e 59 minuti, per un’intera giornata
lavorativa se la prestazione lavorativa effettuata & pari o superiore alle 6 ore, da fruire di regola entro la
settimana successiva, e comunque entro il bimestre successivo.

2. L'attivita prestata in giorno festivo infrasettimanale da titolo alternativamente ad equivalente riposo
compensativo fermo restando la liquidazione delle maggiorazioni dovute da contratto, o alla liquidazione del

compenso per il lavoro straordinario sempre con la maggiorazione prevista per il lavoro straordinario festivo.

3. La fruizione del riposo compensativo deve essere autorizzata dal Responsabile del Servizio interessato

Art. 23 Ferie e festivita (art. 18 C.C.N.L. 06/07/1995 - art. 28 C.C.N.L 21/05/2018)

1. Le ferie sono un diritto irrinunciabile e la mancata fruizione non da luogo alla corresponsione di compensi
aggiuntivi. Esse vanno fruite nel corso di ciascun anno solare di pertinenza e, solo in caso di comprovata
impossibilita di usufruirle nel corso dello stesso anno, dovranno essere assolutamente fruite entro il primo
semestre dell’anno successivo (30 giugno).

2. Ogni dipendente ha diritto ad un periodo di ferie retribuito di 28 giorni con organizzazione di lavoro su 5
giorni lavorativi. I dipendenti neo assunti, per i primi tre anni, hanno diritto a 26 giorni di ferie con
organizzazione di lavoro su 5 giorni lavorativi.

3. Per il personale il cui rapporto di lavoro € a tempo parziale orizzontale il numero dei giorni di ferie spettanti
rimane invariato. Nel caso di rapporto di lavoro a tempo parziale verticale il numero dei giorni di ferie
spettanti ¢ rapportato ai giorni di presenza in servizio settimanali.

4. I periodi di ferie devono essere preventivamente autorizzati dal Responsabile del Servizio di appartenenza,
compatibilmente con le esigenze di servizio, assicurando comunque al dipendente, che ne abbia fatto richiesta,
il godimento di almeno 2 settimane continuative di ferie nel periodo 1° giugno — 30 settembre.

5. Il periodo di ferie puo essere sospeso da malattie della durata non inferiore a giorni tre o da ricoveri
ospedalieri del dipendente. Al riguardo il dipendente deve dare tempestiva comunicazione (anche a mezzo
fax) all’Ufficio Personale, diversamente il periodo di ferie non sara considerato interrotto.

6. Poiché le ferie sono funzionali al recupero psico-fisico dei lavoratori, si evidenzia la responsabilita in caso
di danno biologico invocato dal lavoratore o di eventuali danni all’Amministrazione ove non ne viene disposto

il godimento senza giustificata motivazione.
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7. Appositi piani di ferie dovranno essere predisposti entro il mese di maggio e consegnati all’Ufficio
Personale, al Segretario Comunale all’ Amministrazione Comunale.

8. A tutti i dipendenti sono attribuite 4 giornate di riposo per festivita soppresse da fruire nell’anno solare.

9. Si precisa che non ¢ consentito al dipendente di allontanarsi dal servizio usufruendo dell’istituto delle ferie
senza la preventiva autorizzazione del Responsabile del Servizio di appartenenza. Pertanto, alla scadenza di un
periodo di assenza per malattia, di congedo parentale e per malattia del figlio o di aspettativa, il dipendente ha
I’obbligo di riprendere I’attivita lavorativa non essendogli consentito, per decisione unilaterale, il ricorso alle
ferie per prolungare 1’assenza dal servizio. La richiesta di ferie deve essere sempre valutata dal
Responsabile, compatibilmente con le esigenze di servizio, ai fini dell’eventuale concessione.

10. Relativamente al disposto del presente articolo, i titolari di Posizione Organizzativa faranno riferimento al

Segretario Comunale o, in sua assenza, al Sindaco.

Art. 24 Assenze per malattia (art. 55-septies D.Lgs 165/2001 — Art. 21 C.C.N.L. 06/07/1995 - Art. 10
C.C.N.L. 14/09/2000)

1. I casi di assenza non programmata devono essere segnalati tempestivamente all’inizio del turno di lavoro
del giorno in cui I’assenza si verifica, e comunque entro la prima ora di servizio, al Responsabile del Servizio
di appartenenza ed all’Ufficio Personale, salvo motivato impedimento.

2. Qualora I’assenza debba essere comprovata da certificazione medica, il dipendente ¢ tenuto a comunicare
tempestivamente all’Ufficio Personale il protocollo assegnato all’attestato di malattia telematico (pec,
raccomanda AR), salvo motivato impedimento. Qualora tale termine scada il giorno festivo, esso ¢ prorogato
al primo giorno lavorativo successivo. Inoltre il dipendente deve comunicare se il suo domicilio, durante la
malattia, € diverso dalla residenza abituale.

3. Non sono conteggiati come malattia i giorni recanti prognosi anteriore al giorno di rilascio del certificato
medico.

5. L’Ufficio Personale provvedera all’acquisizione dell’attestato di malattia telematico dal sito dell’INPS e
aggiornare la posizione del dipendete assente per malattia.

6. L’ Amministrazione puo in qualsiasi momento sottoporre il dipendente a visita medico fiscale. A tal fine il
dipendente & tenuto a rendersi reperibile all’indirizzo comunicato per I’eventuale accertamento medico legale.

10. Nel caso in cui i dipendenti si debbano sottoporre periodicamente o per lunghi periodi a terapie, anche di
natura riabilitativa, comportanti incapacita al lavoro, per la certificazione ¢ possibile procedere come sotto
specificato, in alternativa alla normale procedura prevista per le prestazioni specialistiche che, come detto,
presuppone I’invio della certificazione con attestazione concernente 1’incapacita lavorativa temporanea in ogni
giornata di assenza dal servizio per effettuare la terapia stessa.

11. In siffatte situazioni, potra essere considerata sufficiente anche un'unica certificazione del medico
attestante che i trattamenti ricorrenti comportano incapacita lavorativa. Gli interessati dovranno inviare al
proprio ufficio tale certificazione prima dell'inizio della terapia, fornendo anche l'indicazione del periodo
previsto.

12. Se durante I’orario di servizio il dipendente abbandona il posto di lavoro, per improvvisi motivi di salute, ¢
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tenuto, al suo rientro, a consegnare la certificazione medica o a giustificare con permessi per riposo
compensativo da lavoro straordinario o da recuperare.

13. 1l dipendente non in prova, assente per malattia, ha diritto alla conservazione del posto per un periodo di
18 mesi nell’arco dell’ultimo triennio, dei quali 9 mesi sono retribuiti per intero, 3 mesi al 90% e 6 mesi al
50%. Al dipendente che ne faccia richiesta puo essere concesso, per casi particolarmente gravi, di assentarsi
dal lavoro per ulteriori 18 mesi non retribuiti. Prima di concedere tale ulteriore periodo I’ Amministrazione, su
richiesta del dipendente, procede all’accertamento delle condizioni di salute dell’interessato sottoponendolo a
visita medica collegiale al fine di verificare 1’inidoneita a svolgere proficuo lavoro. Superati i suddetti periodi,
I’ Amministrazione ha facolta di procedere alla risoluzione del rapporto di lavoro.

14. Qualora la visita specialistica o I’esame strumentale si protrae oltre la meta del normale orario di lavoro
del dipendente, il dipendente dovra produrre certificazione medica attestante che la visita o prestazione ha
richiesto un tempo non inferiore alle 4 ore e che la stessa, per 1’organizzazione della struttura erogante, non si
puo svolgere in altro orario. In tal caso verra considerata come assenza per malattia.

15.Qualora il dipendente si assenti da lavoro per un periodo continuativo di almeno 60 giorni, prima di
riprendere il servizio sara sottoposto a visita medica di idoneita alla mansione. Il Legale Rappresentante
dell’Ente (Datore di lavoro) inviera formale richiesta per la visita di idoneita alla mansione al medico
competente. La richiesta dovra essere formulata, a seguito di chiusura formale del periodo di malattia, all’atto
del rientro in servizio del dipendente. Il medico competente eseguira la visita di idoneita alla mansione
tempestivamente. Il dipendete nell’ intervallo di tempo tra la fine del certificato e la visita medica sara
esonerato da svolgere mansioni definite a rischio per la sua salute.

16. Per tutte le altre tipologie di assenze si rinvia a quanto previsto dal vigente C.C.N.L. Funzioni Locali.

Art. 25 Assenze per ’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici (art.
35 C.C.N.L. 21/05/2018)

1. Ai dipendenti sono riconosciuti specifici permessi per 1’espletamento di visite, terapie, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici, fruibili su base sia giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore
annuali, comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro.

2. I permessi orari di cui al comma 1 sono incompatibili con I'utilizzo nella medesima giornata delle altre
tipologie di permessi fruibili ad ore, previsti dalla legge e dalla contrattazione collettiva, nonché con i riposi
compensativi di maggiori prestazioni lavorative;

3. I permessi orari di cui al comma 1 possono essere fruiti anche cumulativamente per la durata dell’intera
giornata lavorativa. In tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione del dipendente viene
computata con riferimento all'orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto osservare nella giornata di
assenza.

4. L’assenza per i permessi di cui al comma 1 & giustificata mediante attestazione di presenza, anche in
ordine all’orario, redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno
svolto la visita o la prestazione.

5. Resta ferma la possibilita per il dipendente, per le finalita di cui al comma 1, di fruire in alternativa ai
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permessi di cui al presente articolo, anche dei permessi brevi a recupero, dei permessi per motivi familiari e
personali, dei riposi connessi alla banca delle ore, dei riposi compensativi per le prestazioni di lavoro
straordinario, secondo la disciplina prevista per il trattamento economico e giuridico di tali istituti dalla

contrattazione collettiva.

Art. 26 Norme finali e conclusive

1. 1l presente regolamento entra in vigore il giorno successivo dalla data di eseguibilita della relativa
deliberazione di approvazione.

2. Il presente regolamento abroga le precedenti disposizioni interne in materia, qualora € per quanto non

materialmente disciplinato si rimanda alle normative vigenti, ai C.C.N.L. Funzioni Locali e C.D.I.T. vigenti.
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